
กลุ่มงานสิ่งแวดล้อมศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับสมัครเข้าร่วมโครงการโรงเรียนอีโคสคูล 

๑. บทนํา 
 กรมการเปลี ่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม เป็นหน่วยงานประสานงานหลักคณะทำงาน
สิ่งแวดล้อมศึกษาอาเซียนของประเทศไทย (AWGEE) มีภารกิจดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการคณะทำงานอาเซียน
ด้านสิ่งแวดล้อมศึกษา (AWGEE Action Plan ปี 2559 – 2668) เพ่ือให้งานสิ่งแวดล้อมศึกษาเป็นเครื่องมือในการ
สร้างจิตสำนึกด้านสิ ่งแวดล้อม โดยแผนปฏิบัติการฯ กำหนดแผนงานหลัก 4 แผนงาน โปรแกรมโรงเรียน
สิ่งแวดล้อมศึกษาอาเซียน เป็นหนึ่งแผนงานที่ประเทศสมาชิกฯ มีการดำเนินการร่วมกันทั้งในระดับประเทศและ
ระดับอาเซยีน สส. จึงได้ดำเนินโครงการพัฒนางานโรงเรียนอีโคสคูล โดยนำแนวคิด “การพัฒนาโรงเรียนทั้งระบบ” 
หรือ Whole School Approach มาใช้ในการดำเนินงาน ซึ่งครอบคลุม 4 พันธกิจหลัก ได้แก่ นโยบายของ
โรงเรียน หลักสูตรการจัดการเรียนรู้ การจัดการสภาพแวดล้อมในโรงเรียน และการมีส่วนร่วมของชุมชนและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยมีเป้าหมายสูงสุดเพื่อสร้างเด็กและเยาวชนให้เติบโตขึ้นเป็น “พลเมืองเพ่ือสิ่งแวดล้อม”  
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการรับสมัครเข้าร่วมโครงการโรงเรียนอีโคสคูล โดยกลุ่มงานสิ่งแวดล้อมศึกษา 
กองขับเคลื่อนการปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศฉบับนี้เป็นเอกสารที่จัดทำข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางการ
ดำเนินงานสำหรับบุคลากร ผู้รับผิดชอบงานภายในหน่วยงาน ในเรื่องของการรับสมัครเข้าร่วมโครงการโรงเรียน
อีโคสคูล โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่ง
สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในอนาคตได้ 
 
๒. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 2.1 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบงาน ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและเป็น
ระบบ 
 2.2 เพ่ือลดความซ้ำซ้อนของการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือให้หัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง และผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 
๓. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการใช้งานการรับสมัครโรงเรียนเข้าร่วมโครงการโรงเรียนอีโคสคูล 
ทั้ง 3 ระดับ (ต้น กลาง สูง) ดังนี้ 
 1) ขั้นตอนประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัคร 
 2) ขั้นตอนการเปิดรับสมัครเข้าร่วมโครงการโรงเรียนอีโคสคูล 
 3) การประกาศผลการสมัคร 
 4) การจัดประชุม อบรมแนวทางการดำเนินงาน 
 5) การลงพ้ืนที่ติดตามการดำเนินงาน (เฉพาะระดับสูง) 
 6) การจัดส่งผลงาน 
 7) การพิจารณา และประกาศผลการพิจารณารับรองให้เป็นโรงเรียนอีโคสคูล 
 8) การทำหนังสือสรุปผลการดำเนินงานโรงเรียนอีโคสคูล 
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๔. คําจํากัดความ 
 โรงเรียนอีโคสคูล เป็นโรงเรียนที ่มีการพัฒนาโรงเรียนทั ้งระบบ (Whole School Approach) เพ่ือ
สนับสนุนการเรียนรู้ที ่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เติบโตเป็นพลเมืองที่มีความรับผิดชอบ ตระหนักต่อปัญหา
สิ่งแวดล้อมและการพัฒนาของท้องถิ่น มีความรู้ความเข้าใจ มีทักษะอันเป็นผลมาจากกระบวนการเรียนรู้และลงมือ
ปฏิบัติจริง มีเจตคติที่ดีและพร้อมที่จะเข้าไปมีบทบาทในการปกป้อง ฟ้ืนฟู รักษา และใช้ประโยชน์จากสิ่งแวดล้อม
อย่างยั่งยืนต่อไป 
 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นขั้นตอน หรือ Flow Chart + ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน) 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครเข้าร่วมโครงการโรงเรียนอีโคสคูล 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 

เอกสารอ้างอิง 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ประชาสมัพันธ์การเปิดรับสมัคร 

1  
 

- ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 
- ดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
งานประจำปีงบประมาณ 
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- ประชาสัมพันธ์ผา่น 
  (1) เว็บไซต์ 
https://ecoschool.dcce.go
.th/ และ Facebook fan 
page: Thailand Eco-School 
  (2) จัดทำหนังสือ
ประชาสมัพันธ์ไปยังต้นสังกัด
ของสถานศึกษา 
  (3) จัดทำหนังสือเชิญสมัคร
ไปยังโรงเรียน (เฉพาะ
ระดับกลาง และระดับสูง) 
- ขออนุมัติจัดส่งจดหมายและ
จัดทำเอกสารใบปณ. 

ระดับต้น : 
เดือน
พฤษภาคม 
ระดับกลาง 
และ
ระดับสูง : 
เดือน
ตุลาคม 

 

กสศ. - ที่อยู่ต้นสังกัดสถานศึกษา 
- สื่อ ประชาสัมพันธ์ ต่าง ๆ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน เปิดรับสมัครเข้าร่วมโครงการ 
1  

 
เปิดรับสมัครเข้าร่วมโครงการ
ผ่าน เว็บไซต์ 
https://ecoschool.dcce.go
.th/  (เท่านั้น) โดย
สถานศึกษาท่ีสนใจสมัคร 
- กรอกข้อมูลโรงเรยีน 
- ทำแบบประเมินตนเอง (ก่อน
การดำเนินงาน) 
 

ระดับต้น : 
เดือน
มิถุนายน – 
สิงหาคม 
ระดับกลาง 
และ
ระดับสูง : 
เดือน
พฤศจิกายน 
–ธันวาคม 

กสศ.  

ประชาสัมพนัธก์าร
เปิดรับสมัคร 

ได้รับความเห็นชอบ
อนมุัติแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี

งบประมาณ 

เปิดรับสมัครเข้าร่วม
โครงการ 

https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/%20%20(เท่านั้น)%20โดย
https://ecoschool.dcce.go.th/%20%20(เท่านั้น)%20โดย
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

2  ตรวจสอบข้อมูล และ อนุมัติ
ใ น ร ะ บ บ ( เ ว ็ บ ไ ซ ต์  
https://ecoschool.dcce.go
.th/) 
 
 
 

ระดับต้น : 
เดือน
กันยายน 
ระดับกลาง 
และ
ระดับสูง : 
เดือน
มกราคม 

กสศ.  

3  
 

-  ตรวจสอบรายชื่อ สังกัด 
รหัส 10 หลัก ของโรงเรียนที่
ผ่านการสมัคร พร้อมจัดทำ
ประกาศรายชื่อ  
- เผยแพร่ประกาศ ผา่น
เว็บไซต์ 
https://www.dcce.go.th/ 
และ
https://ecoschool.dcce.go
.th/ และ 
Facebook fan page: 
Thailand Eco-School 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
สมัครไปยังโรงเรียน  
พร้อมเชิญประชมุ/อบรม
แนวทางการดำเนินงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
สมัครไปยังต้นสังกัด 
- ขออนุมัติจัดส่งจดหมายและ
จัดทำเอกสารใบปณ. 

ระดับต้น : 
เดือน
ตุลาคม 
ระดับกลาง 
และ
ระดับสูง : 
เดือน
กุมภาพันธ ์

กสศ. รายชื่อและที่อยู่โรงเรียนที่
ผ่านการสมัคร 

ขั้นตอนการดำเนินงาน จัดประชมุ/อบรมแนวทางการดำเนินงาน 
1  

 
ระดับต้น 
- จัดประชุมชี้แจงแนวทางการ
ดำเนินงานโรงเรียนอีโคสคูล 
ระดับต้น 
ระดับกลาง 
- จัดอบรมเชิงปฏิบัติการแนว
ทางการดำเนินงานโรงเรียน
อีโคสคูล ระดับกลาง (EE/ 
7Steps) 
 

ระดับต้น : 
เดือน
ตุลาคม 
ระดับกลาง 
: เดือน
มีนาคม 
ระดับสูง : 
เดือน
พฤษภาคม 
 

กสศ. - ทำเนียบรายชื่อครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่
เข ้าร ่วมการอบรม และ
วิทยากร  
- รายงานสรุปผลการจัด
อบรม 

ประกาศผลสมัคร 

จัดประชุม/อบรม
แนวทางการ
ดำเนินงาน 

พิจารณาผล
การสมัคร 

https://www.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

ระดับสูง 
- จัดอบรมเชิงปฏิบัติการแนว
ทางการดำเนินงานโรงเรียน
อ ี โ คสค ู ล  ระด ั บส ู ง  ( EE/ 
Curriculum) 
หมายเหตุ : 
-  โ ร ง เ ร ี ย น  ร ะ ด ั บ ต้ น 
ดำเนินการในภาคเรียนที ่ 2  
(เดือนพฤศจิกายน – เดือน
กุมภาพันธ์) 
- โรงเร ียนระดับกลาง และ
ระด ับส ูง ดำเน ินการ 1 ปี
การศึกษา (เดือนพฤษภาคม – 
เดือนกุมภาพันธ์) 
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ลงพื้นที่ติดตามการดำเนินงาน 
(เฉพาะระดับสูง) 
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่
กรมการเปลี ่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ ร่วมลงพื้นที่ติดตาม
การดำ เน ิ น งานพร ้ อม ให้
คำแนะนำที่เหมาะสม เพื่อให้
สามารถดำเนินการได้ครบถ้วน
ตามเง ื ่ อนไข  และภายใต้
ระยะเวลาที่กำหนด 

เดือน
กรกฎาคม 
– กันยายน 

 

กสศ. -  รายงานสร ุ ปผลกา ร
ติดตาม 

3  
 

- จัดทำหนังสือแจ้งเตือนการ
ส่งรายงานไปยังโรงเรียนอีโคส
คูล ทุกระดับ 
- จัดทำหนังสือแจ้งขอความ
อน ุ เคราะห ์ต ิดตามการส่ ง
รายงานไปยังตันสังกัด 
- ขออนุมัติจัดส่งจดหมายและ
จัดทำเอกสารใบปณ. 
หมายเหตุ : 
โรงเรียนระดับต้น 
( 1 )  ส ่ ง ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเน ินงาน พร ้อมทำแบบ
ประเม ินตนเอง  (หล ั งการ
ดำเน ินงาน) ผ ่านเว ็บไซต์  

เ ด ื อ น
กุมภาพันธ์ 
(ทุกระดับ) 

 

กสศ. - รายชื่อและที่อยู่โรงเรียน 
- รายชื่อและที่อยู่ต้นสังกัด 

ลงพื้นที่ติดตามการ
ดำเนินงาน 

แจ้งเตือนการจดัส่ง
รายงาน 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

https://ecoschool.dcce.go
.th/ ในเดือนมีนาคม 
โรงเร ียนระด ับกลาง และ
ระดับสูง 
(1) ส่งรายงานความก้าวหน้า
ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ผ ่ า น 
เว็บไซต์https://ecoschool.
d c c e . g o . t h /  ใ น เ ด ื อ น
กันยายน 
( 2 )  ส ่ ง ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเน ินงาน พร ้อมทำแบบ
ประเม ินตนเอง  (หล ั งการ
ดำเน ินงาน) ผ ่านเว ็บไซต์  
https://ecoschool.dcce.go
.th/ ในเดือนมีนาคม 

4 
 
 
 

 - รวบรวมไฟล์รายงาน 
รูปภาพ และเอกสารแนบตาม 
4 พันธกิจ จากระบบ (เว็บไซต์ 
https://ecoschool.dcce.go
.th/) โดยแยกเป็นรายโรงเรยีน 
ตามระดับการดำเนินงาน 
พร้อมตรวจสอบความ
ครบถ้วน  
- พิจารณารายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานโรงเรียนอีโคสคลู 
พร้อมกรอกคะแนนรายงานฯ 
ในระบบ  
- พิจารณาผลการดำเนินงาน 
จากคะแนนรายงานฯประกอบ
กับ ผลการประเม ินตนเอง 
(หล ั งดำเน ินงาน)  และกด
อน ุม ัติ ผลการพ ิจารณาใน
ระบบ 

เ ด ื อ น
เ ม ษ า ย น 
(ทุกระดับ 

กสศ. -  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเนินงานของโรงเร ียน 
(จากระบบ) 

 
 
 
 
 
 

 -  ตรวจสอบรายชื่อ สังกัด 
รหัส 10 หลัก ของโรงเรียนที่
ผ่านการพิจารณาและรับรอง
ให้เป็นโรงเรยีนอีโคสคูล พร้อม
จัดทำประกาศรายชื่อ ตาม
ระดับการดำเนินงาน 

เดือน
เมษายน 
(ทุกระดับ) 
 

กสศ. - รายชื่อโรงเรียนท่ีผ่าน
พิจารณาและไดร้ับเกียรติ
บัตรรับรองให้เป็นโรงเรียน
อีโคสคลู ระดับต้น 
ระดับกลาง และระดับสูง 
(พร้อมที่อยู่) 

พิจารณาผล
การดำเนินงาน 

ประกาศผลการ
พิจารณาและ
รับรองให้เป็น

โรงเรียนอีโคสคลู 

https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/
https://ecoschool.dcce.go.th/


กลุ่มงานสิ่งแวดล้อมศึกษา 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

- เผยแพร่ประกาศ ผา่น
เว็บไซต์ 
https://www.dcce.go.th/ 
และ
https://ecoschool.dcce.go
.th/ และ 
Facebook fan page: 
Thailand Eco-School 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาฯ พร้อมจดัส่งเกียรติ
บัตรไปยังโรงเรยีน  
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาฯ ไปยังต้นสังกัด 
- ขออนุมัติจัดส่งจดหมายและ
จัดทำเอกสารใบปณ. 
หมายเหตุ : โรงเรียนอีโคสคูล
ระดับต้น และระดบักลาง  
เกียรติบตัรรับรองมีอายุการ
รับรอง 3 ปี ดังนั้น 
จำเป็นต้องต่ออายุการ
ดำเนินงานเมื่อครบกำหนด
และไม่ประสงค์เลื่อนระดับ 

- รายชื่อและที่อยู่ต้นสังกัด 

  
 

-  ร ว บ ร ว ม ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ดำเน ินงานโครงการฯ ใน
ภาพรวม และรายช ื ่อของ
โรงเรียนที่ผ่านการพิจารณาใน
แต่ละระดับ 

เดือน
กันยายน 

กสศ. ห น ั ง ส ื อ ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ดำเนินงานโรงเรียนอีโคส
คูล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ  

กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

ทิศทางการ
เคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่าง 
ขั้นตอน เช่น กรณีการ 
เขียนกระบวนการ 
ไม่สามารถจบภายใน 
๑ หน้า 

การตัดสินใจ 

จัดทำหนงัสือสรุปผล
การดำเนนิงาน

โรงเรยีนอีโคสคูล 



กลุ่มงานสิ่งแวดล้อมศึกษา 

๖. แบบฟอรมที่ใช  
 ไม่มี 
 
7. ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 7.1 ผู้รับผิดชอบงาน ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
การทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 7.2 การทำงานรวดเร็วเป็นระบบ ไม่เกิดความซ้ำซ้อน 
 7.3 บุคลากรในหน่วยงาน บุคลากรใหม่ สามารถเรียนรู้จากคู่มือการปฏิบัติงานและดำเนินงานต่อได้ 
 
8. เอกสารอางอิง 
 8.1 รายชื่อและท่ีอยู่โรงเรียนที่ผ่านการสมัคร 
 8.2 ทำเนียบรายชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เข้าร่วมอบรม และร่วมเป็นวิทยากร 
 8.3 รายงานสรุปผลการจัดอบรม 
 8.4 หนังสือสรุปผลการดำเนินงานโรงเรียนอีโคสคูล 
 

หมายเหตุ :  1. เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการตามมาตรการเพื่อขับเคลื่อนการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ตามหลักเกณฑ์ของ ป.ป.ช.  
 2. คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีรายละเอียด อย่างน้อยประกอบด้วย 1) ชื ่องาน 2) วิธ ีการขั ้นตอน                
การปฏิบัติงาน 3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน และ 4) กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
    3. คู่มือการให้บริการหรือแนวทางการปฏิบัติที ่ผู ้ร ับบริการหรือผู ้มาติดต่อกับ
หน่วยงาน ใช้เป็นข้อมูลในการขอรับบริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของแต่ละงาน 
อย่างน้อยประกอบด้วย 1) ชื่องาน 2) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่
ละขั้นตอน 4) ช่องทางให้บริการ เช่นสถานที่ ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-service One Stop Service                    
5) ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียม ให้ระบุว่า "ไม่มีค่าธรรมเนียม") และ 6) รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  


